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[bookmark: _GoBack]西安市长安区人民法院诉讼服务中心辅助服务外包项目
本项目所属行业为租赁和商务服务业
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2.1服务内容：
诉讼辅助服务：引导分流、网上立案材料辅助审核、立案信息录入及案件流转、电话接听、案件信息查询、信访接待登记等。
2.2服务费用、人数及服务期限：
2.2.1岗位需求人数：16人，必须保障全年每天16人在岗；
2.2.2服务期限：合同签订之日起一年。
2.3服务人员条件：
2.3.1项目管理人员
2.3.1.1坚持四项基本原则，有良好的的政治素质，遵纪守法、作风正派、品行端正，无违法犯罪记录，热爱法院工作；
2.3.1.2本科以上学历，法律、行政管理、人力资源等相关专业毕业；
2.3.1.3有相关业务服务内容工作经验；
2.3.1.4富于创新精神和团队精神，勇于接受挑战；
2.3.1.5具备良好的沟通和协调能力，较强的文字表达和公文处理能力，熟悉办公软件操作；
2.3.1.6具有很强的政策法规意识和工作保密意识；
2.3.2其他服务人员
2.3.2.1坚持四项基本原则，有良好的的政治素质，遵纪守法、作风正派、品行端正，无违法犯罪记录，热爱法院工作；
2.3.2.2大专以上学历，法律、行政管理、人力资源等相关专业毕业；
2.3.2.3具有正常履行职责的身体条件和工作能力，工作责任感强，吃苦耐劳、工作细致，可以承受工作压力，有良好的沟通能力和团队合作精神；
2.3.2.4身体健康，能胜任审判执行事务性岗位工作，年龄40周岁以下；
2.3.2.5熟练操作计算机，熟悉常用办公软件（如word、excel），快速进行文字输入及档案整理工作；
2.3.2.6遵守长安法院日常管理制度和工作规范；
2.3.2.7有适当数量男性工作人员。
2.4.服务、产品（如有）执行的标准、规范：
（1）国家标准、规范  /  ；
（2）行业标准、规范  /  ；
（3）地方标准、规范  /  ；
（4）团体标准、规范  /  ；
（5）企业标准、规范  /  。
2.5.本章2.4条款未明确服务（产品）执行标准、规范的，按下列方法进行选择：
        □ 顺序执行：国家标准→行业标准→地方标准→团体标准→企业标准（有国家标准按国家标准执行，没有国家标准按行业标准，以此类推）；
        □ 最高标准执行：国家标准，行业标准，地方标准，团体标准，企业标准（那个标准高执行那个标准）
 必须执行：国家（行业）强制性标准。
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1服务期限：合同签订之日起一年。
2服务地点：采购人指定地点。
